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ORDEN ADMINISTRATIVA NUM.: 2008-0001

MNormas scbre Apariencia Personal y Vesfimenta
de la Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio {OSAJ)

Para establecer las normas sobre apariencia personal, vestimenta y calzado de los
empleados de la Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio (OSAJ).

I Base Legal

Esta orden se esiablece en virtud de |as facultades conferidas a la Directora Ejecutiva
por la Ley NOm. 177 de 12 de agosto de 1995, segiin enmendada Ley Orgénica de la
Cficina de Servicios con Antelacion al Juicio. Esta orden se conocera como "Normas
sobre Apariencia Personal y Vestimenia de la Oficina de Servicios con Antelacion al
Juicio {0SAJd)".

iL. Propésito:

En la Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio {OSAJ} tenemos el firme proposito
de reclutar y mantener como servidores puiblicos a empleados profesionales de la mas
alta calidad garantizar la seguridad mediante la supervisidn de ias personas gue se
enclientran bajo la jurisdiccion de la Agencia. Para el desarrollo de nuestras funciones
administrativas, para la realizacion de trabaios de campo o para el contacto con el
plblico, se precisa &l uso de vestimenta y calzado apropiade.

Siendo la imagan, un componente de gran relevancia para fomentar un ambienta de
trabajo propicio tanto para el personal, como el publico; se adoptan las normas de

apariencia, vestimenta y calzado. Ello, con el propésito de presentar a traves del
personal una imagen de seriedad, responsabilidad y profesionalismo.

. Aplicabilidad:

Esta Orden Administrativa serd de aplicacidn a todo el personal, incluyendo:
empleados{as) del servicio de carrera y funcionarios(as) del servicio de confianza,
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personal fransitoric o destaques administrativos, de la Oficina de Servicios con
Antelacién al Juicio {en adelante OSAJ).

Dei misme mode, éstas medidas seran de aplicacion a los suplidores, confratistas,
participantes de los Programas de Practica Profesional o Empleo Temporal tales como:
Programa Juvempleo, Programa de Empleo de Verano, Programas de Practica
Profesional de Instituciones Educativas, personal de limpieza y cualquier otro personal
gue tenga gue realizar sus funciones de trabajo en cualquiera de nuestras facilidades.

1a inobservancia de esias normas podrd conllevar la imposicion de medidas
disciplinarias en los empleados. En los casos de personal que no sea empleado de la
0OSAJ, se le podra prohibir la entrada a las facilidades hasta que se vista
apropiadamente.

Normas sobre Apariencia Personal, Vestimenta y Calzado:
A: Normas Generales:

a. Todos los empleados deberan asistir a su lugar de trabajo debidamente
aseados y vestir con decoro, en forma apropiada para la ejecucion de sus
labores.

b. Se prohihe &! uso de insignias, mensajes o emblemas de corte
pelitico, religioso o sexual. Esto incluye pero no se limita a,
accesorios, joyas o cualguier tipo de adorno que distraiga o pueda
ofender a empleados (as) o plblico en general.

c. No esta permitido el uso de vestimenta, calzado o accesorios deportivos
entre eflos: camisetas, “t-shirts”, sudaderas, camisas sin mangas,
pantalon corfo o deportivo, zapatilas deportivas, “tennis®, chancletas,
chinelas, botas, gorras, sombreros, pafueios amarrados en la cabeza o
turbantes.

d. Los tatuajes no podran estar visibies o llevarse expuestos al plblico.

e. Mo estd permitido el uso de camisas o biusas cortas, mas artiba de la
cintura o que revelen el abdomen.

f. E! uso de pantallas estard permitido Gnicamente en las damas y éstas
deberan utilizarse solamente en las orejas. No se permite exhibir
cualguier ofra perforacion {“body piercing”) en otra parte del cuerpo.

g. Se prohibe el uso de pantallas o cadenas exiravaganies o excesivas
durante horas laborables.

B. Normas para las Damas.

1. EI uso de maguillaje sera aceptado Unicamente en las damas. Las
feminas gue lleven maquillaje deberda bacerio en forma moderada,
aplicado correctamente y no en exceso,

2. Deberan utilizar blusas con manga, apropiada para un ambiente de
oficina. No estara aceptado el uso de ningiin tipo de blusa, vestido o
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traje sin mangas, con ascotes pronunciados, cefiidos al cuerpo o estar
cenfeccionada(s) en tela transparente; esto incluye [os tipo *hatler”. No
esta permitido el uso de blusas cortas, mas ariba de la cintura o gue
revelen el abdomen.

3. Las faldas y vestidos o trajes a utilizarse seran propios de un ambiente
de oficina, deberan pozeer un largo que no sea inadecuade o poco
juicioso para un ambiente de oficina. El largo no debera exceder dos (2)
pulgadas mas amiba de la rodila ¥ no deberan llevarse cefiidos al
cuerpe nillevar aberuras pronunciadas.

4. Los pantalones deberan ser apropiados para un ambiente de oficina y
no deberan utilizarse cefiidos al cuerpe. Mo se acepfa el uso de
pantalones, faldas o vestidos (trajes) confeccionados(as) en telas iales
como: mahén o telas elasticas o transparentes.

5. Elcalzade debera ser adecuado para el ambiente de oficina.

C. Normas para Caballeros:

a. Los empleados que lleven el cabello largo, bigote o barba deberan
estar peinades y acicatados.

b. El pantalén debera ser largo, al tobille y no ajustado.

¢c. Deberan utifizar camisa con cuello y mangas, adecuadas para un
ambiente de oficina.

d. De utilizarse corbata, debera llevarse debidamente anudada.

g. El calzado ha ulilizarse sera apropiade parz un ambiente de oficina vy
siempre sera calzado cerrado, a excepcién de los empleados{as) que
presenten condiciones médicas que asi lo requieran, para o cual
deberan presentar evidencia médica.

{  8e prohfbe el uso de pantallas y cadenas extravaganies o excesivas
duramte horas laborables.

b. Normas del Uso de Uniforme:

Unifoermes del personal de seguridad de fa Unidad Especializada de
investigaciones y Arrestos (UEIA):

a. El uniforme de los miembros de seguridad de ia Unidad Especializada
de Investigaciones y Arrestos sera aquel que determine el (la)
Director{a) Ejecutiva.

b. Ei parsonal de seguridad de la UEIA tendra un uniforme provisto por
la OSAJ para el desempeno de sus funciocnes.

¢. Para la ejecucidn de sus funciones, todo el personal de seguridad,
tiene que utilizar el uniforme completo que ha sido designado
oficialmente. Entiéndase, camisa, pantalon, zapatos, placa, insignia y
membrate. Asimismo, tendran que llevar las herramientas de trabajo

30




k.

gue le han sido suministradas por la agencia, para su desempefio
tales como: chalecos antibalas, arma de reglamento, esposas, gotras,
enire ofros.

El uso indehido o incompleto del uniforme durante horas laborables se
considerara como violacidon a las normas establecidas y estaran
sujetos a la imposicibn de las sanciones disciplinarias que
correspondan en cada caso.

Ne se permitird el use de uniformes, insignias o distintives no
altorizados por la OSAJ,

Se prohibe el uso de pantallas en los caballeros. En las féminas,
Unicamente se permite el uso de pantallas en el area de las orejas.

Es de responsabilidad del personal uniformado el use adecuado del
MIsSmo y su conservacion,

De ser necesario, el {la} Direcior{a) de |la agencia podra autorizar a
cualquiera del personal uniformado a no uilizar el uniforme, cuando lo
estime pertinente.

Cualguier pérdida de alguna de las prendas del uniforme o
herramientas de trabajo debera ser informado a [a mayor brevedad af
parsonal de supervisitn o al Director{a) de fa Unidad Especializada de
Invastigaciones vy Arrestos (UE[A}

El uniferme vy el loge, se utilizaran exclusivamente en |a forma
aprobada oficialmenie y no se permitiran alteracicnes al mismo.

Todo el personal de seguridad debera presentarse debidamente
uniformado y observar aspectos de apariencia tales coma: corte de
cabello apropiado para & caballero, ambos génercs deberan llevar &l
cabello limpic y acicaiado; el rostro de los caballeros debera lucir
rasurado y sin barba y el bigote se permitird Gnicamente hasta las
comisura de [os labios.

Se realizaran inspecciones periodicas a todo el personal de seguridad

uniformado sobre los aspectos de: el use correcto del uniforme, el
cumplimiento de las normas de apariencia y el estado del equipo de
seguridad asignado. Estas inspecciones seran efectuadas por el
Director{a) de f2 UEIA o el personal de supervision de dicha division.
Se presentara un mforme de los hallazgos de las inspecciones
realizadas, al funcionaric del nivel jerarquice mayor en la UEIA o
Director{a) Ejecutive {2) de la Agencia.
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E.

EXCEPCIONES:

Estas nermas no seran de aplicabilidad:

1. Fuera de los dias y horas |aborables.

2. Cuando por razones de satud el {la) empleado{a) padezca de alguna
condicion medicamente evidenciada, el fla) empleadafia} reguiera una
clase vestimenta ¢ calzado o accesorio{s) especificos (Ej. gafas de
sol, etc.).

3. Cuando 1a autoridad nominadora establezea lo contrario por motivo de
un evento u ocasion especial gue o amerite.

4. Cahe sefalar, que incluso en os cases extraordinarios, an los gque s
permita una vestimenta mas informal siempre serd dentro de las
normas de decoro gue se espera de un servidor{a} publico.

Tarjeta da ldentificacion

Toda empleado, regular de carrera, fransitorio, destaque administrativo
que preste servicios en fa OSAJ viene obligado a tener en todo momenio
su tarjeta de ideniificacion que |le provee la Agencia. La misma debera
esiar visible al publico con el nombre, la fote v ta firma hacia el frente. Por
ningun motive deberd usarse con |a parte frasera mirando hacia el frente.
Esta se debe llevar puesta en todoc moments durante las horas
laborables, aln cuando se esté trabajando fuera de la Oficina.

OCBSERVANCIEA:

Estas normas son de estricto cumplimiento para todo el personal de la
0O8AJ  (incluyendo ab personal destacado administrativamente),
suplidores, visitantes, paricipantes de Programas de Empleo o Practica
Profesional.

El incumplimiento de estas normas podra conllevar la imposicidn de
medidas disciplinarias.

De existir algun impedimento justificado o creencia de Indole religiosa que
impida &l cumplimiento con alguna de estas reglas, lo debera notificar por
escrito a la Oficina de Recursos Humanocs. Se debera hacer llegar copia
de su solicitud al (la) supervisor{a) del area de trabajo a {a gue pertenece
el peticicnario.

DEROGACION:

Se deroga la Orden Administrativa 98-1 de 24 de agosto de 1998 y cualquier
norma o disposicidn que esté vigente o que entre en conflicto con lo agui
establecido.
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. SEPARABILIDAD:

De cualguier parte de esta Orden Administrativa es declarada nula, no se
afectara la validez de las restantes disposiciones,

J. VIGENCIA:

Esta Orden Administrativa comenzara a regir a parir de la fecha de su
otorgamients.

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, firme la presente y hago estampar en ella el
Sello de la Oficina de Servicios coint Antelacion al Juicio, en San Juan, Puero
Rico, hoy 28 de enero de 2008.

Leda. Waleska Casiano Matos
Directora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antelacisn al Juicio
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